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مور ابلاغ کہا رسس 


آموزی متاصر 
بابک کرے 00 -٦‏ 


ابلاغ کی مہا رن کامفبوم باک کے 

ابا کی اہمیت ہہ شتو ریس کے_ 

الا کلف ہار ں کیان سگ _ 

اما کی خو دا ی ارتو لومز یشرو د ے کک 





رلوم و تربل کے طورط ربیقوں سے پودی طرں واقف ہونا پا ےہ چا سے ہیا بلاغ ا کی ذا زندگی ہے تاق ہو ی کا کات 
سے۔ اہ AOE‏ کار (Communicator)‏ ہوک مطلب بر ےکا نف نے ای ذا نکی ی 
یں باد پیش وران زندگی ‏ بھی بی حدت ککامیاپی حاص٥‏ لک کی ہے۔ یہ بات سے شد س ےک جوف اچھا بول سنا سے او دار 
سام ہے ا سکیکننگو می کی یڑ یک گناک نہیں ہوگی ۔ درال فاد یکی نیاوی ودی یہ ےک کوک یخس ای بات کے انظہارکی 
صلا حت تہ رتا ہو ہا بر یکر دارسا کک نہ ہو- 

پھر رکم ل ےک یں تاف لصتو ںکااستحا ل کر کے معلاو مات راطاا عا وع ل یکر ے ہیں اورارسا لک یکر ے ہیں۔ 
رتیل کے کاش مزاسب اورموزوں تی لکی مہارنوں کے استعال برموقوف ے_ ای کے الا کی موز وں مکش ری کے 
یے بہت اتم موی ہیں تل ےک ل کا مطل بکیں ےک کے وانے نے جو بن کہا ے اس کو لے والے (6 6091۷ ۸) نے 
ی کیم کےسات جنگ لیا ے ۔ ایی ال لیے وکنا ےک کی کل کے کف مراک ل میں موم غ ہو سنا ہے۔ابلاغ کیل میس 
پیر ہونے دا سے تلاکو پرکر نے کے لیے کی کی قم کے لض رور ہےکہاسے ابلاغ کا ہن رآ ہ۔ابلاٹیبمارٹس تیر ہو لی جا یں 
تک ابلا کال موڑ ہو کے _ 


موش ابلاغ کی ہار 
7.1 یلاک انول 6 وم 
(Meaning ofl Communication Skills)‏ 


زان کے استعال اوراطلا عات کے ا تہارک صلا یتو ںکوہی ابلا کی مہا رت کے ہیں ۔ ا رح ابلا کا ہشران صلاعمتول 
ک وک ہیں جومعلوماکوموشطور تی اوروصو ل کر نے بیس ر وکر فی ہیں ۔ صلا ق ری بھی مون ہیں او راک it‏ 


e‏ ا اش ان طورط تن تل مون یں جو در اف اوک معلومات بایان ےکا کا مکرتے دا ا 
سو چناء بولنا کو بای )شنا ( سما عت )ء م ہنا ءلکدنا صو رقا کر ا اورج سما فی اشارا ت شا ی ہیں ۔ ان صلا بتو کے ذر ہے 
ماف عالات می اورا فط ر یتوں سے معلو با کووضصو لچھ یکر کے ہیں اوردوسروں تیک پیا کی کے ہیں _ 

: ارتم نشیا تک ز پان یش با کر بی ابلاغ کا ل ن ا ل ا 
میں لک رتا ہے تکاس موادکی با ہی یم ہو کے ۔ 
اسر ابلا ئی ہار ت اس صلاحی تکوکئیں کے جو ای کس انی با تکی لف لوگوں سے موث طر لے سے او سلسل کے تر 

سن ےکاائل بای سے اورا سط رن وہای با تک شت یتوہ مکم پا ے مین ز با فی مات کی الفاظءاشاروں اور خا ا تک ترتی بک رو 

سے تفاط بکوراخخ پک ر ن کان الغا ظا اد کات وسکنا تکا تال نل معنا کاڈ رجالا ست کے سپ حال کی با وضو رک اور پھر 

اکن ما ناک ایا کی ۶ ہارتڑں س شای ہیں۔ 
معلوما تک لین د ہیی مم ابلائ مہارتو ںکی ضر ورت موف ے _ جولو پا تتا ےا سے ان اک بک غیت ءاس 

کی ضرور یات اورول چیو ںکا خیا لکرتے ہو کے ےش رر پیا م برو رکرنے ء ال کا وق یق تیا رک نے اورت تیب دینے کے لیے 

ان مہارتز ں کی ضرورت موف ہے۔عریل با پہغام کے وانے کے لیے با کاف ( مت کیا ؟ کہاں؟ کیوں؟ کب ؟ سکو اور 
کیے؟ )بہت ام ہیں می نی کا خال رکھنا ضروری ہے ای طر پا کے صو لکنند ہک چا ےک دہ ڈانیتحفذظطات اور تحبا ت ہی 

میلا تات سے چات پاکراس پیا مکوبخور نے ۷د کے اور پڑ ھے اورضروریی موتو ای پپنام کے کن السطو رکوچھی م ےک لو کم رے۔ 

کہا اتا س ےکہفدرت نے “یی دوکان اورایک منراس لیے عطا کے ہی ںک تمم بوش اور ز یاو مش کی م اس پات مکل کے 

ہیں؟ وصو لکنند کو ہے جا سے ےک دہ ای کان ے الغا کو نے اور دوس ےکان سے برشو کر ےک کیا کہا جار ہاسے۔ اس ط رب وصول 


«e‏ ° مه 


کیا آپ جا ہی ںکرا بلاغ کے 0 7 ف صر ےل کیم فا ہوٹی ہے یا ا سکیتش رر اورتر جما فاط ہوٹی ےی ا لاست ر وکر دیا چا تا ے۔ 


ان ڑھروڑد اج تاے پا ئچلرسناب نیس جا ا۔م وثر ابلائ صلا بتو سے ہم ان نمامیو ں کو کر کے ہیں ۔ 

















انمالی ماجولیات اورعلوم نما نان داری_ حص ال 
2ء بیس رلوں 0 یں (Types ofl Communication Skills)‏ 


تر ل کا اسلو بک کہا جار ہا سے کی طر بھی ی ای سے زیاداہم ہوا ہے۔جسمانی اشارا بھی الما کی ط رح بی اوریج بھی ان 
بھی ز یاد ہام مو کے ہیں محلو ما کو کے موقر طور کت با وصو لک تے ہیں یال بات وف ےک کم می اک یاژیادہ 
ریس رتو ںکوموشرطور راو ر سط رح اھا لک رر سے ہیں : 

٠ 
٠ 
٠ 


رتا ج 


(Thinking) چا‎ 


و چناذ انی ابلاغ ے۔ اس می انف زاوی غو روق اخ اک او رکو بیت شال ے مو نے کل ےکوی خی بھی اپنے خیا لات +ا ارہ 

آرااور احم اسا تکوتخ بک ر نے اورا نکومرجب اور کر ےکا امل ہوسا ہے۔ ایک رح سے ایی 1۲۵1(۶ ۸) 

ل کو ںکہ ج بک ا کا انہارالفاظا یا احما سات با ربروں کے ذر بیج کیا جا ےکوی بھی سو کے لوم لیس کے 

لتا رسو چنا تر لکا جیادی مرعلہ ہے ۔آپ کے تا م اال اک بات رخص ہی ںک ہآ پکیااو رس طر سو ہے مہیںا۔ 

آ پو ےن کیا مار تکس رت فر و د ے کت ہیں ؟ 

٭ آپ یسو رے ہیں اس برا نوج کو زجیے۔ 

٭. سو تے کےکل ورا نت رخیالی سے بے ۔ 

م ب صلاحت (ہا 81۷1 ۲ء مسا یح لکن ےکی اہلیت ء اش ر اک کل پا رہ جن ی اورک ری اعت رال کی مہا رتو نکو 
فر و د غ کے ہو نے کےےم لکوطافقت ور بنایئے ۔ 

٥‏ پیش شت روےاظا ر ییے۔ 

(Reading) t24 


ہے کے پا کی ہو ے مواد ےکن عاس کر ےکی صلاحیت ے ت رمعلومات اورک تمول مطا لے کے لیے چٹ رت یی عوائل 
ہیں ۔ ہمارت کے اکر بڑ ھن کے لیے با نکم ب ھن یس روان ذ تیر الفاظ یکر م کے ادرا کی صلاحت(۸ 110" C09‏ )اور 
رای (و 0801ا )کی ضرورت مون ے۔ بیو کے سا لکی مرک ز بان او رآوازوں سے واقتف ہو جانا ے۔ سو سی 


مو ابلا کی مہارٹش 

سال یس وہ یڑ ت با رھزکشائی کے ابت دای مر مل میس ہہوتا ے۔ رم کشا یکی ہہارت میں بتر یآ نی جالی سے ادرا کر سال ت کک ر 

لفطو ںکی جح شناخت کےساتحھساتھ پڑ نے میس روا لی کچھ یآ چان سے نوسا لک عھرکک پیرروالی کے ساتھ م تا ے اور 

پڑ ھن 00ذ )کو نرک کر ےکنا ہے۔14 سے 9 4 سا ل کک ا ری 0-00 7) اس قائل ہو جا نا ےک جو یگوہ 

ہڑ حر ہاے اک ہز کر کے بک ف نتو نظ رابج کے اور جو پگ بڑھاے اس بنتقیدی رش لک تہارک کے _ 

: پڑ نکی صلاح توآ پک طر اف روغ دے کے ہیں؟ 

٭ اک ہار تافر و د کے ےی ےآ پ ای پت کے م وضو ما ت بک کے مطاللدش رو کر کے ہیں۔ 

م طا لع کے دوران بلدا یں سے با یں رف او ربچ رسرب الیک خا سآ ہن کا خیال رکیے_ 

٭ ب یون پیت کی شا با یں طرف سےآنے وای رش یک یکاٹی قرا حرو کا منا سب سائز اور رکون اورا مول 
حول رور ی ٢ں‏ _ 


اپنے پڑ نکی عادقس جا سے کے لی مندرجہ ذ یل باتو کلم بن یی 
٭. آب ہر تن جموگیطور یک یکتاب ءرسانے باناول کے سکتےصفوات ہے لیے ہیں ؟ 
9 ات با دوتوں سے موا زک کا ےک آپ اور وت کارب ہز کرت ہیں _ 





(Writing) 71‏ 
تر بل کے ےکنا سب سے ا چا ل ربت ہوتا ےکی “کی الا بھی ہوا ےکہ غا م بین ےکاواحدط رامنا موتا سے ۔ککھتے کے 
لیے ایی می جانناض رودبی ےک جو بات ےی شک می ںآگئی ہے اسے وا ٹیس لیا جا سکنا۔ اس ط رح ز بای ت رکیل کے متا سے یکی 
تل زہادٹھوں ےجس می ں یک چھ یکم ےکم امکان وتا ے رر می ت زی لکار کے سا نے ہھے کے ( شا لف دکی جج ء 
تو اع کی خلطیاں تاذ طط ءآ کا الوب اورالفا اکا ااب ویره )ہو کے ہیں جد یوکن لو کی ( شلا ہیور )نے ےق کل اعا دآ لات 
اورذرا لف ا کرو ہیں *غوں نےم لف م کے یمورنڈم :خطوط با تھا ور ویره کو ہت آ سان بتاد یا ے۔ا بتو اعراوراطا 
فلطیاں پو کی مرو ے بای اکن ہیں ۔مضائین »کر ہک نے کے لیے د کی اسکو لکا کامء ری خطوطے اور امتا نات ٹیس وضا ی 

جوابا کے کے لے مہا تیلہا کے لیے بہت مفید ہیں۔ 
ایا کے کے لے رتنم اصول 
: عوامیا لظوں کے استعال ے ہز کچھ شلا خا تن کے لے ےکور تکا اتال _ 
۴ فا ت استتعا کر ےک کوش کے _ 
٭. اگرسکنس :صاب او رکٹیگی مضا ن ہو ںاو علامتو لکااستحمال ہک اکر ملا یں بہت مام اور ہو ر ہو اوبات در ہے_ 
٭٘ اما اورفرسودہالفاظ ی نقرو ںکوبببت تیا دا کے اتر ا سمال کے _ 














انمالی ماجولیات اورعلوم نما ندان داری_ حص ال 


9 وگو ںا ونیو ںکا نام اوران کا ابلا نے _ 

م ج بلول عرودں ےگ ہو ا سکااستحال چجملے کےآنا زی موتو ا سک افطوں مر سے _ 
( کیے: یں سال لے میس اور میرک “٦ن‏ .... )عرد 0 ٦ا‏ سے بڑاکوئی عرو موتو ا وکن می کے ( نے میرے بھائی کے 
3 1ں ک تیلیاں ہیں ) 

e‏ رم زادقاف (۸ 10ھ )Punc tu‏ کا مناسب استعال جے_ 


م موقر رکے 





در ڈ لی کے کے 
Cla‏ 
٭ بو ں کی کہاتاں 

e‏ رسالوں کے مضائین 

٭ اخبارات کےادارے 


ان ٹیس سے پر یٹ رمر میں استعمال سے جانے وانے اسلوب یا انا تر کے فر یکا مطل کے _ 


(Listening) W 
تسمل کے کل میں تو معلومات دن ہیں یا لیے ہیں ۔معلو ما عکووصو ل کر ےکا مو ط ر بقہسننا سے ہم بردو زت سے شا مرک‎ 
طرح طرں کی معلومات یا پغامات وصو لکرتے ہیں کن چچھ باتو کو ہم یاد ہآ سای سے یاد رکہ بات ہیں اور وکیر اتو ںک وجول‎ 
پغام کےمواداور پغام س‎ 1e٣ )ان ملا ستو ں مو ےج نکا صن نے(‎ ist ہے ںا عم تک نا( 1۸ہ‎ 
وصو ل کر نے واے کے ات پرتا 3 اورم کی اود پیغا م کے ساتھ جما ر ے نشیا فی را لت سے سے ماع تک نا صرف سنمنایا الغا کا‎ 
کاوں میس ڑا کہ ےا ع کر نے میں یکن ہکی خوا اش ۔ پغام اور بو لے وا ل ےکی پات قو ل کر نے اورا یکا ات را مر ےک‎ 
رو کی شای ے اور پغام کے تلق دوسروں کے صو رک چا اوراس کے تل را ے تاکر ن کا شعوری ران کی شای ے۔‎ 

ماع کر ےک صلاحیت قرف بھی موق سے اور اکا ف یبھی۔ ا کچھ نیا وی اصولوں کل کر کے م لک یکی حا سا ے۔ 


لیے اسکول کے وت ت206 ن ص حص ماع تک نے می صر کر ے ہیں ۔گ کی ویو ۳٣٦‏ ممآپٰ ۶" 


کر سو ابا انی بیرار یکا قر یا0 5ن صدحصہ نے یل صر کر ے ہیں کلاس روم میس جو وق تکگز رتا ے اس میں سما ع یکر ن ےکا وق 
ر100 صرے۔ 
آ پا ع تک ےک ہار تک کی ف روغ دریل گے؟ 





مو الا یی مہا رسس 


(Speaker) 0‏ کل پاوں پر ری لوج | ورسلون 2 


سباع کرنا“ رک ہونا ہے اع تکرنا جسمانی اورتضیالیٰ 
سا تج لوج د کے _ 


ھا عر یکر نے وقت اولنا بن رک رد کے _ 

سائ کد چا ےک وہ ماع تکرتے وفت اپینے خیالات اور 
اصورات ایک طرف ا وردؤرے کے خلا تک ری 
ردک کےا جا ا ک نظ کک 21 ہے 
پا موک کے لیے الفا کور سے سنے اور ہو لے وا لے 
کے احماسمات جد کے پیا مکا ان ااسطور پڑ سن کی 
یاوش کے 


نت 
00290002 
می ںکہا م سک لن وہ 7 سا (Nonlistener)(‏ 


7 1َ 





نی پپنامات ےکم کےا خر ات ءا کا میا نگ اراس کے ہو لے کے رکا ت ےبھی اتی مال کے ۔ 


(Speaking) WY 
ولا سب سے بنیادی ت یی مہارت ہے۔ بو ےکا مطل بس بھی بولی چانے والی زان می آواز پیر اکرنا کیم اورا نک اتال‎ 
ہے۔روز مز دک زندگی میس تم اپنے افراوخمانہہ ووستوں او رکا مار کے سانتھیوں کے سات بات چی تکرتے ہیں اور میں این‎ 

خیالات وا صماسمات یں شرپ کے ہہیں۔ 


٠‏ اروپ کے سا ۓ پولتا او رگوا ی ل کر (Public speaking)‏ ول ہا 7 ووا مم میں بات 


وای یی لوگوں ےکر وپ سے ایک حم اورسو ی کے ر لے راس ارادے سے اولنا کے کہا اتی نکومعلو مات فخرا جھ مکی 
ما ےا وتاش او رآ ماد ہکیا ہا ے ءال نکورغہت دلا جا ے اورا ن کت کا سا ما نکمیاجائۓ- 





2 ۶ ۴ 2 رای ١‏ و 2 
سم ١ . Te‏ : ۳ 1 
5 _ . ٭ پا ا ۲ اھ .۱ بآ پا ٠‏ 
. زیر ۶ : کے 8 ۳ بر 2 ے۔ ٦‏ ہگ ا 
E‏ ےا ف ۱۲ ہے a‏ سے ا ا لے 1 1 
ا و > 5 1 یا 6و بھی EE mC‏ پان 4 7 ١‏ 2 1 و 
3 دن 7 Ff‏ جح گی ۰ھ ار 2 ٦‏ ا ۴۸ نت 
ےق : 1 ؛‌6.. 3 e‏ نہ rs‏ 
0 . ! : 7 کے Ta‏ | ۴ نے 
بل : 1 | : کے .١1ےے‏ مہ ل۳ 
٦ 2:‏ ۔-- 5 = E‏ ا ٦‏ ام٭ اٹ =“ 0 3 
حا آ“ ٠‏ ت 
جم ماج 2 0 FL‏ ۲ 
٠‏ 1 ۹ 
7 = 
a‏ 
و 


کو ا 
کد ٠‏ سر 
“a‏ 1 رہ کے 


e 














انسای ماحولیات اورعلوم نما ندان دار یحص ال 


اک ڑ یڈ ےت رروں میں ری صلاحیت مون ےک ودا تیمہا رتں اوران پا تو ںکی اث اتکی زی کے ذر ہے سام کا نے 
سنن می سحوکھی رک کک ہیں اورا کوخ ص متقصدر کے درک کی کر سکتے ہیں ز بان اور ہیا وای تقر روں اور یں ق تزبیل کے 
دوسب سے اہم پپلو ں۔اک با ت کون بنانے کے لے آپ کے بان شی پا ما تبجھ لیے گے اور یا دکر لیے گے ہی ںآ پکو 
پارا سان اور وا اح لک رنے ہیں ۔ مہ ہیں 
٭× اپ شش شی ابات یت کے تم کے ۔ 
م مقصرکوو اج او متضر رکے _ 
٭ ای بات دوسروں کے را ٹین کر نے سے ممل ای طرں تیار ی اورشن کے ۔ 
° غا م کے ابلاغ کے وقت ا سے ذ ہن میس پپغا مکاوا سح ور رکیے _ 
آ پان بات یت ہا بی شو سط رں موش ہیا کے ہیں؟ 
شش بابات شردر کے سے یکل یہت ام ےکآ پ در ذیل امو روخ ہوں: 

کون : وہ لو ککون یں جن ےآ پ با تک رر سے ہیں؟ ان لوگوں کے ما داتء ان کے مال اورا نکی اند ا رکیا یں ؟ ان 
یس اورو یکر وگوں می سکیا پا یں شت رک ہیں ؟ و ولوک منشرد یا یکنا نہوم میس ہیں ؟ 

کیا :آ پکس چچزکاابلا ےکنا جا تن ہیں؟ موضو ع کشک وی مزا سب معطو ہا کا میالی کے لیے بہت ام موف ہے۔ ای سوال 
کا جاب د غ کے لیے ایک ظ ریت ےکآ پا کیا میا لپیا کے پیا نے کے بار ےس سوا لکم میں ۔آ ‏ پک کی علوم ہوک جو بات 
آپ کے ول ںی دہکامیالی کے مات رآ پ نے یپا ذئی ارکب بی ی ؟ 

کیے: آپ اپنا پا ب رن ر لے سے کسے با کے ہیں کے خاب ےش وکر ے وقت کہ رن الما طط اور اش 
اشارا ت کا کی اتاب کے ام کے اول وآخراوراس کے درمیالی کے کے بار ے می ںبھی صو تیار یی ۔اگر وفت ہواور بھی 
کی ومر ایر اوی ساما نگ تیا ر کے _ 

کب : موز وں وق بہت اتم لو ے_ وققت کے موز وں یا تہ موز وں ہو ےک انداز و قائم اکآ پک با یں متعاقہ 
مھا ےے کے مطا بن ہیں با یں ۔ الہ ا کی وفت ہوا ے جو ہو لے کے لی موز ول اورمنا سب مواورایہا کی وقت ہہوتا ے جب خا موی 
کہ مون ے۔با ورک ےک ےو گی ری سے نما موس ر ہنا کے“ 

کہا : آ پ نس پیا کا ابلا کنا پا سے ہیں د ہکہاں وان مور ہا ے؟ مثا ل کےطود ہآ پ کے پاس اتقاوقت ےک آپ 
کھرے میں جاک اورف ی رکود ہار وترتیب و ےک ۔اگ رآ پ سی وب ری امدا وی سا ما کا اتا ل کر ر ہے میں ذو ہاں جو کی 
فرابھی اورکاٹی رو یکا بندوبست بھی ضرورک ہے ۔ 

کہوں: نے والوں ( ٣٥۵۲۴۲‏ )کو س این (19 (Listen‏ بد لے کے لے پک ہے جاتنا ضرو ری ےک و ہآ پکی 
اتو کی اع کیو ں کر میں او راگ رض رورکی ہونذ ہے بات ا حکینھی بنا ضر ورک ےا یکو نکی ب قیس یں کا ع تکر نے کے ان یس 
آمادگی پیدا ہو کے؟ ا لکامطلب بی ےکآ پ جو رابلا کر ناحیاتے میں ا کت رو تمت اورا کی افا وتآ پ خودجاۓ ہوں- 


وش ابا یپاس 
آمادکی پیا مو کے؟ ا لکامطلب بی ےکآ پ جو یرابلا کناچا سے ہیں ال کی نہ رو تمت اورا کی افادی تآپ خودجانۓ ہوں- 





_ بن تر رکو یا ہے جےآپ نے سنا مو وومر را چا کیو تھا ای پرا سے خیالا تلم ہن ر کے‎ LL 


(Non-verbal communication) j اگ الا‎ 

فرق مہا رتو ںکوڑھ بھی بصری مہارٹس (118ذ 1ت لھدازں) کی کہا جا تا ے۔ان ےآ کی بات کا ابلا کیا جانا ے۔ 

تر ل کک یا ماپ شد ہشکلوں کے ات کی .یکین ل کاپ حص رہن چان یں ۔ 

شی شارات می در ذیل چ یں شای ہیں : 

e‏ جسالی اشارات ( ملا ومست بست مون کے ہوناء بیٹھناء رکون ہوناء تا یش ہونا(جسماپی) کات ٭ چچجرے کے تا شراتء 
یں ا نااورجسمالی وع ) 

م کل او روصو ل کنن د م کے ہز بات( شاا چا ناء ج وخ و او رک ڑکا نے وا نے انراز س بول ) 

٠‏ لوگوں کے ورمیان وکر رواہا ( شلا ووی »ری پیش وران سا شین با اختلافات )ع رک بسا تیت با ناوت ری مشا 
اختا فا یتو ںکامیلان اور قوات ) 


2 
۰ 








E‏ یں ون 








ا افیا جولیات اورعلوم خاتدان دارگی حص ال 

کک ملا نا: 7 گھھیں ماج یں ی زیلپ بہت اہم قا لچ ے۔ ای سے ابلاغ کال ٹم روا پیراہوٹی ہے۔ با باتک 
اشماراہوتا ےک ہآپ دوسروں سے و لپ کی رک ہہیں۔اس کے علاوہمخاطب یا تنا طہوں ے؟ یں لے ےکا میں اتپا ر بڑھتا 
"مھ" تے وق یں ملاتا ہے اس سے ابلاغ میس روا پیداہوثی ےاورول یی 1 وکرم جو اوراقتا راہ رہوناے۔ 

کر سے کے تا شرات :سا ہٹ بہت طافت وراو رمو وسیل ے ۔کھراہٹ ےو ررح ذ بل چو ںکااظہارہوتا ہے۔ 
م خی 
م دو تانعد بات 
۰ت 
م ايت 
ث Ê,‏ 

اکآ پاکز وچ کرات میں نے آپ کے بار ےش ہضور پیړا مو کا پ قائل اعباددوست ہیں ۔آپ س کرم جوٹی 
ے ارآ پکک رسای سان سے کک راہ ٹ اک زت یی ہوئی ےنآ پک یکن وکا سامح برغ لکوارردنل موتا ے ادرو ہآ پکی 
00007 

چان / ت)Gestures(:‏ اک رپس ہھوت ےآ پ کےا حضا ے جسسما لی کے یندا شا رےء پا رکا ت شال نہیں 
آ پل لو ےلیف مے چان او ر غر رل چپ ہ:دگی کک ادر مارا ریک انداز یو کی وا بن طرف مپزو ل ر لتا ے 
اور وضو لوول چرپ ناد تا سے اورت ر کا سا بان کی فرام رتا سے سے ہا لکااشار کر نے ےکی ابلا غکذ ی ے اور 
یلوم وتا ےکآ پاج ےک رے ہیں- 

جسمانی انداز واطوار: آپ این ر زگشتاں طرز رار او رط زنشست و برخا ست ےکی بہ تک با ںکہہدینے ہیں۔ 
سر کے ر اموا مین اس طر عکھڑرے ہہونے میں اک ڑکا ت مون بلتھوڑ ا آ گ کو رکا ہونا اس با تک اشارہ ےک ہآ پ تقال راء 
با تکو کے اورقبو ل لر نے وا ے اوردوست مرا ہیں ای کے علا وہ ج بآ پ او رآ پ کے اط بآ مے سام ہہوں ناس سے بین 
تھی قرب تک ہار ہوتا ے۔ چیھ موڑکر با تک نے اور با تکرتے وقت فرشل یا جم کو و کے ر سے چنا جا ہے بہانداز 
انخیارکرنے سے عدم ول پچ ی کا اظہارہوتاے۔ 

ê :Proximity) J‏ اصول ال پات rs E‏ لے ہی ںکہ دوسرے لوگوں سے کر تج ونت ایک 
مناسب فا صل برق رار ے اکآ پ دوسرول کے ذافی معاملات میں ماغل تکر میں کے آپ دیگمیں گ ےل دہ ےن ہور سے 
ہیں۔اس ےا ینای فی تکاانداز ہآ پ من ہرذ ل بانوں ےلگا کے ہیں: 


موش ابلا گی بارس 
ه ناخ 
e‏ ورلن 
م کسمظ یں ان 


کا کی بڑکیکلاسوں یاد ےکا قرس پالوں با یکپ رروم میس لوگوں کے انی معاحلات ٹیل مداحل تکوکی میس ہوتا۔ 
عامطور بے الیے مقامات برچ کشا دہ موی ہے۔ ا صور ت حا لکا متا بر نے کے لیے اورا تین سے را لی ےکو باصا نے کے 
یی یع کرک ر ہنا چا ہے ترت میس اضا نے ےآ پآ کے ےآ کے اکر با کر کت یں اورا ما ن کی ای با تپ سے 
کہ کے ہیں۔ 
منوازی :)Paralinguistic) il‏ ی الان گی یئ کل یں بے صونی عن #7 Vv ocal Elements)‏ 
«(Timbre) J«(Rhythm) Jr <(Pitch) Û«(Tone) 4‏ ری (5 6 15 u‏ 0ا )اور زەم 
J (Inflection)‏ 

اپ شت ووز اوہ سے ز یاد مو بنانے کے کف موقعوں پر 
انی آواز س ان بے عناص رکا سب ضرورت استتعا کرپ کے _ 


7 





مقر ر رین اور اسا تہ کے ہار ے میں عا تقید بی ہوٹی سےکان کے صوٹی عناصم من اء آ نک مکعتیکء بلندیء اور زیرد ب مکی 
ب و بے میں ایت مون ہے اور این ا نکی باتو کی ےکن تیف کے ۔ ان عناص رکشل بدل بر ل کاپ آوازوں میں 
سے اکتا جا ے ہیں ۔ ری نر رلیس میں نو عا م طور رط کسی شکایت رک پرا ےک شن کے _ 

ےکر وہ زیاد ںہ پاے ادرا نکی دن یبھی جل ہو ہا سے 

کیو ںک انی ا ہے اسا ج وکوینا ا ے جوا پٹ یآواز بیس انتار بر ھا وکنا یں جا نے ۔ 


7 108(۶ 11111010):مزاں کولوگ ام طور رر راز 
کرت ہیں ج بکہ ایک خوش لگوار اور کون ماحول پیا کر ےک 
8 ہہ ٴ ٴ "۰۶۶ زا لچ سے کلاس روم میس را کی حوصل ازا یی سکی جا شی سے 
وی لی رآڈیوغیب را یکنو با ابٹی بی لش کے ایک ےلو کک اورا م دوفو ں کا تھا اورد او دور وتا ہے۔۔ ہر اوخو و بر یی ےکی 


e 
E 


ریھارڈ یئ برا ےک سای با دوست سے کپ ےک دہ ای ورو د ینا جا ہے ادر سا نکوھی ای طرں سو نے کے لیے 
ا ا تریب دی جاہیے۔ ھا سے ایک دوستانہ با حول پیړا موتا سے جس 
تاو ےہ یکر ے_ ابلا آ سان موہاتاسے۔ 
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انمالی ماجولیات اورعلوم نما ندان داری۔ ص اؤل 


1 ےق س کی ہوک با نو ںکااعاد ہک ی 
تے زرطو با کے لییض دی سازسادان ےرات +وناجا ہے چا یلان ضی تی ہویاکامکا ناو ڈوکری ےتا 
-. ابلاغ گی مہا رس وہ صلا یں ہیں جج نکی برو ے ھ معلوما تکوموث طور کین بھی ہیں اور وصول کک یکر نے ہیں۔ ہے 

مہا یں فط ری کی مون ہیں اوراکسا یگھی۔ 
٢‏ پ "/٘ ۷۹۹۹۹٠۷۹٢٠٥٠" +1 8 E‏ 

ز یاد ہا رآڑں سو چناء پولنا: مناء م ناتا بنا اور,سماٹی اشارا تکی ضرورت ہو ے:- 

اس اکا کے دوس اورآ خر ی باب عا ماش ے میں ززندگی او رکا مکا نم خانران+٣ا‏ ت(حانصہاحصصصہہ٥)‏ اور 

عالھی معاشرہ ( (G0 b21 Soci ey‏ کے انل گر ہا تم مرإوط معاملات کے پار ے می وی کی سے ہن سے کی فردکا 


سال ما ےد 
کی ری اصطلا حات 


«(Writing) ta«(Reading) tz «(Thinking)tg#<(Communication Skills) r 2 
(Non-verbal skills) خر فر‎ (Speaking) ولت‎ > (Listening) 


سوالات برا ےآظرغای 


1 تی بارت لک ایت سے بک کے _ 

2 ت کی ہار ت کان م با سے اورا یکی وضاح ت کے _ 

3 فی مہارتس اف مہا رتو ںکی طرں اماک ہیں “ابی را کے _ 

4۔ دواےاہجنبیوں کےورمیان ہہوے وای نون کو ر کے جو ین یس ایک دوسرے سے لے موں _ 
5ے آپ کےخیال می لکو نکی ن ہا رش ز یاد ہام ہیں؟ او رکیوں؟ 


: مم یکام 7 


مور ر اس و 

موضو: ابلا کے اسا لیب اور ارت ںیم 

کا : ووا ےی ابلاغ کے الوب او رہ ارو ںکا ۶ر 
( ۰ : : 


وش ابلاغ یارس 
کشک لک مقصد لاپ خوداتی مہارقوں ( یشیش قوقوں اورخامیوں اوران پہقابد ران ےکی شن )کا تز یل میں کے۔ 
مم یکا مکی اتام دی 


٭. آ پنےا باب می بساک ابلا ہارتڑں کے ملسا ں طور بر دوا ہم ے ہیں می ایت اوردوس را غیرلفٹی اہی لیے 
ا مایا ارت ں کا ر کر کے وف ہیں دونوں حصو ںکوز بن میں رکھنا ہوگا_ 

٭ انی کلاس کےا تیو ںکی بات چی کا مشاہدہ سی اوران کے ج ایی انشارات تم ہت (7ا زط ز×٥ )P‏ اورمتو از یی ز پان 
(Paralinguistic)‏ ےط ر کا رکا مطا اص کے 


مرعلہ 1: کمک ا کو یہ چنا ےک وہ م وضو بے اونا ا سے ہیں اس پر ا منٹ ابیے خیالا تکو اکٹ ھک ری _ 
مرعلہ 2: ط لبا ے کبک وہنا مکی ابچ رک تر تیب سے پا پچ رج سر دہ جا ہیں یک ای کر کے اظہارضیا لک یی۔ 


مرعلہ3: اب در ئل چیک اٹ کے مطا بی ہرمقرر کے الو بک ر ہے کے _ 
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٠‏ سر صا ا ےرا 


۰ت 


رات 





O ES 


مرعلہ 5: مقر کے بارے می نتا اخ نے اوران تصوصیا تک نتان دی کے جن کے لیے ہرای ککوابٹی ت ہیی مار کو بتر 
بنانے کے لے نکی رورت ے۔ 


